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Skripsi ini membahas tentang sistem pengolahan bahan pustaka pada 
perpustakaan Fakultas Sains dan Teknologi UIN Alauddin Makassar. Pokok 
masalah yang diangkat dalam penelitian ini adalah bagaimana sistem pengolahan 
bahan pustaka pada perpustakaan  Fakultas Sains dan Teknologi UIN Alauddin 
Makassar dan kendala-kendala apa saja yang dihadapi oleh perpustakaan Fakultas 
Sains dan Teknologi UIN Alauddin Makassar. 
Tujuan dalam penelitian ini adalah untuk mengetahui bagaimana sistem 
pengolahan bahan pustaka pada perpustakaan  fakultas sains dan teknologi UIN 
Alauddin Makassar dan kendala-kendala apa saja yang dihadapi oleh 
perpustakaan fakultas sains dan teknologi UIN Alauddin Makassar. 
Penelitian ini, menggunakan metode kualitatif dan mengumpulkan data 
melalui riset kepustakaan dan riset lapangan dengan teknik observasi, wawancara 
dan dokumentasi.  
 Pengolahan bahan pustaka, hasil penelitian menunjukan bahwa 
perpustakaan Fakultas Sains dan Teknologi UIN Alauddin Makassar 
menggunakan langkah-langkah: (1) pengecekan bahan pustaka yang dilakukan 
penulisan dengan pencocokan kesesuaian dengan daftar permintaan; (2) 
inventarisasi bahan pustaka yang perlu di perhatikan seperti pemisahan koleksi, 
pemberian stempel buku dan pencatatan dalam buku induk; (3) pengisian 
worksheet, yang dilakukan dengan mencatat data bibliografi bahan pustaka; (4) 
penentuan tajuk subjek menggunakan daftar tajuk subjek yang disususn oleh 
Perpustakaan Nasional RI; (5) penentuan nomor klasifikasi bahan dilakukan 
dengan menentukan satu subjek, pemberian nomor klasifikasi, kepengarangan dan 
tiga huruf dari nama pengarang; (6) pelabelan ini dilakukan sesuai ketebalan buku 
dengan jarak 2,5 dari bawah buku; (7) pembuatan kantong buku dengan ukuran 12 
cm x 9 cm dengan berisi nomor klasifikasi, judul buku, nama pengarang, nomor 
registrasi kemudian di tempelkan pada bagian dalam kulit buku; (8) pembuatan 
kartu buku berukuran 12,5 x 7,5 cm yang bagian bawahnya terbagi dua kolom dan 
masing-masing tertera tanggal peminjaman dan nomor anggota peminjam buku; 
(9) pembuatan slip peminjaman berukuran 12,5 x 7,5 cm  yang tertera tanggal 
pengembaliannya dan di tempatkan pada bagian belakang atas halaman buku; (10) 
penyusunan buku di rak sesuai dengan disiplin ilmu. 
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BAB I     
 PENDAHULUAN 
A. Latar belakang 
 Dalam upaya mencerdaskan kehidupan suatu bangsa, potensi perpustakaan 
dapat digunakan untuk mewujudkan masyarakat gemar membaca dan belajar 
untuk meningkatkan pengetahuan, keterampilan, dan produktivitas dalam 
pembangunan. Perpustakaan adalah lembaga yang ekonomis dan efisien dalam 
melayani kebutuhan masyarakat akan sumber-sumber pengetahuan dan informasi. 
 Salah satu fungsi perpustakaan sebagai lembaga pelayanan informasi 
adalah bertindak sebagai penghubung atau interface antara dua dunia, yaitu 
masyarakat sebagai kelompok pengguna perpustakaan dan dunia sumber-sumber 
informasi, baik dalam bentuk tercetak maupun dalam bentuk lain. Hal ini 
mengandung pengertian bahwa setiap bahan pustaka disediakan oleh 
perpustakaan. 
 Setiap perpustakaan memiliki tugas menyediakan bahan pustaka serta 
mengolahnya agar dapat disajikan kepada pengguna sehingga bahan perpustakaan 
tersebut dapat bermanfaat bagi pemustaka. Sebelum bahan pustaka dilayankan 
kepada pengguna, terlebih dahulu diolah dan disusun secara sistematis untuk 
memudahkan pengguna dalam memperoleh informasi yang dibutuhkan. 
  Perpustakaan menyediakan berbagai sumber informasi yang dibutuhkan 
oleh pengguna. Oleh sebab itu, peranan perpustakaan perguruan tinggi sangatlah 
penting dalam memberikan jasa layanan kepada sivitas akademik untuk 
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mendukung pelaksanaan Tridharma Perguruan Tinggi yaitu pendidikan, 
pengajaran, penelitian dan pengabdian masyarakat. Perpustakaan sebagai salah 
satu sumber informasi diharapkan dapat mengumpulkan, mengolah, mengemas 
dan menyajikan informasi dengan cepat. Sebagaimana Allah SWT berfirman 
dalam Surah Al-Qiyamah ayat 17:  
: ةمايقلا( . َهناُْرقَو هَعْمَج َانَْيلَع َِّنا71) 
Artinya: "Sesungguhnya atas tanggungan Kamilah mengumpulkannya dan 
membacanya. (Q.S. Al- Qiyamah: 17). 
 Sejalan dengan penjelasan ayat di atas, maka setiap perpustakaan setelah 
mengumpulkan koleksi terlebih dahulu melakukan pengolahan.  Sebagaimana 
definisi yang dikemukakan Yusuf (2007:33), bahwa pengolahan koleksi atau 
pustaka adalah kegiatan di perpustakaan yang dimulai dari pemeriksaan koleksi 
atau pustaka/ buku yang baru datang sampai kepada buku/ pustaka tersebut siap 
disajikan dan disusun dalam raknya guna dimanfaatkan oleh penggunanya.  
 Istilah perpustakaan, kadang dipahami sebagai sebuah gedung atau 
ruangan yang dipenuhi rak buku. Anggapan demikian tidaklah selalu salah karena 
bila dikaji lebih lanjut, kata dasar perpustakaan ialah pustaka (Sulistyo Basuki, 
1991:3). 
 Sementara itu, menurut Qalyubi, dkk. (2007:125), kegiatan pengolahan 
bahan pustaka di perpustakaan biasanya mencakup kegiatan inventarisasi, 




 Kegiatan pengolahan bahan pustaka merupakan salah satu bagian utama 
dalam proses pengemasan dan penyajian informasi. Kegiatan ini bertujuan agar 
informasi atau bahan pustaka di perpustakaan dapat dimanfaatkan atau ditemukan 
kembali dengan mudah maka dibutuhkan sistem pengolahan dengan baik dan 
sistematis. 
 Perpustakaan Fakultas Sains dan Teknologi UIN Alauddin Makassar 
merupakan salah satu perpustakaan fakultas yang memiliki jumlah koleksi 
sebanyak 3.207 examplar. Melihat banyaknya koleksi buku perpustakaan 
Perpustakaan Fakultas Sains dan Teknologi UIN Alauddin Makassar sudah pasti 
semua koleksi tersebut terlebih dahulu diolah sebelum dipajang di rak. Untuk 
mengolah koleksi buku sebanyak itu, setiap perpustakaan mempunyai cara atau 
metode pengolahan yang dilakukan. Hal inilah yang mendasari penulis untuk 
mengkaji lebih jauh tentang pengolahan bahan pustaka di perpustakaan Fakultas 
Sains dan Teknologi UIN Alauddin Makassar. 
 Berdasarkan uraian di atas, Penulis tertarik untuk mengangkat judul 
tentang “Sistem pengolahan bahan pustaka pada perpustakaan Fakultas 
Sains dan Teknologi UIN Alauddin Makassar” 
B. Rumusan masalah  
 Berdasarkan latar belakang yang telah dikemukakan di atas, maka 
rumusan masalah dalam penelitian ini yaitu  
1. Bagaimanakah sistem pengolahan bahan pustaka pada Perpustakaan 
Fakultas Sains dan Teknologi UIN Alauddin Makassar? 
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2. Kendala-kendala yang dihadapi dalam pengolahan koleksi bahan pustaka 
pada Perpustakaan Fakultas Sains dan Teknologi UIN Alauddin 
Makassar? 
C. Definisi operasional dan ruang lingkup pembahasan 
1. Definisi Operasional 
 Skripsi ini berjudul Sistem Pengolahan Bahan Pustaka pada Perpustakaan 
Fakultas Sains dan Teknologi UIN Alauddin Makassar. Definisi operasional 
diperlukan untuk menghindari terjadinya kekeliruan penafsiran pembaca terhadap 
variabel-variabel atau kata-kata dan istilah-istilah teknis yang terkandung dalam 
judul penelitian ini, adapun penjelasannya sebagai berikut ; 
(1) Sistem adalah keseluruhan yang mencakup bagian-bagian yang 
mempunyai hubungan, baik langsung maupun tidak langsung satu 
dengan lainya yang merupakan totalitas tertentu (Nasuka: 2005: 17). 
(2) Pengolahan atau ”procesing”  adalah pekerjaan yang diawali sejak 
koleksi diterima di perpustakaan sampai dengan penempatan di rak atau 
ditempat tertentu yang telah disediakan. Untuk kemudian siap dipakai 
oleh pemakai. Pekerjaan pengolahan koleksi yang berbentuk tercetak 
(print matter) dan yang terekam (recorded matter) dibedakan dan 
dipisahkan, meskipun ada pekerjaan yang memiliki kesamaan”(Sutarno, 
2006:179). 
(3) Perpustakaan adalah suatu unit kerja yang berupa tempat 
mengumpulkan, menyimpan dan memelihara koleksi bahan pustaka 
yang dikelola secara sistematis dengan cara tertentu, untuk digunakan 
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secara kontinyu oleh pemakai sebagai sumber informasi (Nurhadi, 
1991: 70) 
(4) Perpustakaan adalah suatu unit kerja yang berupa tempat 
mengumpulkan, menyimpan dan memelihara koleksi bahan pustaka 
yang dikelola secara sistematis dengan cara tertentu, untuk digunakan 
secara kontinyu oleh pemakai sebagai sumber informasi (Nurhadi, 
1991: 70) 
 Dari pengertian-pengertian diatas dapat disimpulkan bahwa pengolahan 
bahan pustaka adalah kegiatan mengelola berbagai macam bahan pustaka yang 
dimulai dari bahan pustaka diterima perpustakaan sampai dengan penempatan di 
tempat penyimpanan bahan pustaka agar bisa dipergunakan oleh siapapun yang 
membutuhkan. 
2. Ruang lingkup 
 Adapun ruang lingkup dalam penulisan penelitian ini yaitu membahas 
tentang sistem pengolahan bahan pustaka pada  perpustakaan Fakultas Sains dan 
Teknologi UIN Alauddin Makassar, Sedangkan batasan lokasinya pada 
perpustakaan Fakultas Sains dan Teknologi UIN Alauddin Makassar. 
D. Tujuan dan kegunaan penelitian 
1 Tujuan Penelitian ini adalah: 
a) untuk mengetahui bagaimana sistem pengolahan koleksi bahan 
pustaka pada perpustakaan Fakultas Sains dan Teknologi UIN 
Alauddin Makassar; dan 
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b) untuk mengetahui kendala-kendala yang dihadapi dalam 
pengolahan koleksi bahan pustaka pada perpustakaan Fakultas 
Sains dan Teknologi UIN Alauddin Makassar. 
2 Kegunaan Penelitian adalah: 
a) sebagai bahan masukan bagi para pengelola perpustakaan dan 
kepala perpustakaan Fakultas Sains dan Teknologi UIN Alauddin 
Makassar serta pustakawan pada khususnya dalam meningkatkan 
mutu pengelolah bahan pustaka di perpustakaan; dan 
b) sebagai bahan rujukan bagi peneliti dan yang akan meneliti tentang 
topik yang berkaitan. 
E. Garis-garis besar  skripsi 
 Untuk mengetahui gambaran umum tentang isi skripsi ini, maka penulis 
mengemukakan hal-hal yang menjadi pembahasan dalam skripsi ini, yaitu : 
1. Bab I terdiri atas pendahuluan yang mencakup latar belakang masalah, 
rumusan masalah, definisi operasional dan ruang lingkup, tujuan dan 
kegunaan penelitian, dan garis-garis besar isi skripsi. 
2. Bab II terdiri atas tinjauan teoritis yang meliputi pengertian  sistem, 
pengertian pengolahan, pengertian, tujuan, fungsi dan tahapan pengolahan 
bahan pustaka. 
3. Bab III  terdiri atas metodelogi penelitian yang  mencakup jenis penelitian, 




4. Bab IV merupakan bab yang berisi sistem pengolahan bahan pustaka 
perpustakaan fakultas sains dan teknologi serta hasil dan pembahasan. 
5. Bab V terdiri atas penutup yang mencakup kesimpulan dari hasil 







A. Pengertian sistem 
 Menurut Indrajit (2001: 2) sistem mengandung arti kumpulan-kumpulan 
dari komponen-komponen yang dimiliki unsur keterkaitan antara satu dengan 
lainnya. Sementara, Menurut Jogianto (2005: 2) bahwa sistem adalah kumpulan 
dari elemen-elemen yang berinteraksi untuk mencapai suatu tujuan tertentu. 
Sistem ini menggambarkan suatu kejadian-kejadian dan kesatuan yang nyata 
adalah suatu objek nyata, seperti tempat, benda, dan orang-orang yang betul-betul 
ada dan terjadi. 
 Dengan demikian, sistem merupakan kumpulan dari beberapa bagian yang 
memiliki keterkaitan dan saling bekerja sama serta membentuk suatu kesatuan 
untuk mencapai suatu tujuan dari sistem tersebut. Maksud dari suatu sistem adalah 
untuk mencapai suatu tujuan dan sasaran dalam ruang lingkup yang sempit. 
B. Pengertian pengolahan 
 Pada organisasi suatu perpustakaan, unit pengolahan adalah salah satu aset 
penting yang harus diperhatikan di dalam pengimplementasian suatu 
perpustakaan. Karena titik dari keberhasilan suatu perpustakaan tersebut dilihat 
dari segi pengolahannya. Di kalangan pustakawan istilah pengolahan dapat 
diartikan menjadi berbagai penafsiran di antarannya, menurut Sutarno (2005:103) 





pekerjaan dilakukan sejak bahan pustaka diterima oleh perpustakaan sampai 
dengan siap dipergunakan oleh pemakai, tujuannya agar semua koleksi dapat 
ditemukan / ditelusur dan dipergunakan dengan mudah oleh pemakai. 
 Menurut Mastini Hardjoprakoso (1992:47), pengolahan bahan pustaka 
dalam perpustakaan adalah proses mempersiapkan bahan pustaka untuk 
digunakan, segera setelah tibanya bahan pustaka dalam perpustakaan sampai 
tersusunnya di rak atau di tempat lain, siap untuk dipakai. Adapun proses tersebut 
terdiri dari pemeriksaan bahan pustaka, inventaris, klasifikasi, katalogisasi, 
perlengkapan dan penyusunan. 
 Dari pernyataan di atas maka dapat disimpulkan bahwa, pengolahan bahan 
pustaka adalah salah satu kegiatan yang dilakukan secara sistematis mulai dari 
bahan pustaka tersebut masuk hingga siap untuk digunakan oleh pengguna (user), 
yang bertujuan memberikan kemudahan penelusuran informasi  bahan pustaka. 
C. Pengertian bahan pustaka 
 Menurut Ibrahim Bafadal (2008:27) bahan-bahan pustaka ada bermacam-
macam, hal ini tergantung dari mana kita meninjaunya. 
1. Jenis bahan pustaka ditinjau dari bentuknya yaitu: 
a. Bahan pustaka berupa buku; Seperti buku tentang psikolog, buku 
bahasa indonesia, buku-buku tentang ilmu pengetahuan sosial, 






b. Bahan pustaka bukan buku; Seperti surat kabar, majalah, peta, 
globe, piringan hitam, dan lain-lain. Bahan pustaka jenis ini dapat 
dibagi lagi menjadi dua jenis antara lain: 
1) Bahan tertulis antara lain: surat kabar, majalah, brosur, dan 
laporan klipping 
2) Bahan-bahan berupa alat-alat pengajaran antara lain: tipe, 
film proyektor, recorder, radio, dan lain-lain. 
2. Ditinjau dari isinya, bahan pustaka dapat dibagi kedalam dua 
kelompok yaitu: 
a) Bahan pustaka yang isinya fiksi, seperti: buku cerita anak-
anak, cerpen, novel dan lain-lain. 
b) Bahan pustaka yang isinya non fiksi seperti: buku 
referensi, kamus, ensiklopedi, majalah dan surat kabar. 
 Menurut Soejono Trimo (1986: 6)  bahan pustaka terdiri atas buku, 
penerbit yang diterbitkan secara berseri dan skripsi, brosur, katalog-katalog dari 
penerbit, lembaga pendidikan, contoh-contoh tes atau standard test, bahan-bahan 
audio visual seperti film, film strip, slides, gambar atau flat-pictures, pita suara, 
piringan hitam, bola dunia, peta, poster, models dan lain-lain. 
 Dari pernyataan diatas maka dapat disimpulkan, bahwa bahan pustaka 
adalah bahan yang diterbitkan baik berupa cetak maupun non cetak berisikan 
informasi-informasi kemudian ditempatkan ke dalam sebuah perpustakaan untuk 
diolah secara sistematis dengan tujuan memberikan kemudahan pada pengguna 





D. Tujuan pengolahan bahan pustaka 
 Sebelum membahas lebih dalam tentang pengolahan bahan pustaka di 
perpustakaan, ada baiknya dipaparkan terlebih dahulu tujuan utama dari 
pengolahan bahan pustaka. Adapun tujuan utama pengolahan bahan pustaka ialah: 
1. untuk mempermudah pengaturan koleksi yang ada agar siap pakai dan 
berdaya guna secara optimal; 
2. agar semua koleksi dapat ditemukan/ditelusur dan dipergunakan dengan 
mudah oleh pemakai, karena pengolahan bahan pustaka merupakan 
pekerjaan yang berurutan, mekanis dan sistematik. 
E. Fungsi pengolahan bahan pustaka 
 Pengolahan bahan pustaka memiliki fungsi sebagai prosedur yang 
mengolah koleksi bahan pustaka. Dengan adanya pengolahan bahan pustaka, 
suatu perpustakaan akan menjadi lebih berstruktur. Oleh karena itu, setiap bahan 
pustaka atau informasi yang dibutuhkan oleh pengguna sedapat mungkin harus 
disediakan oleh perpustakaan. Di samping itu perpustakaan harus mampu 
menjamin bahwa setiap informasi atau koleksi yang berbentuk apapun mudah 
diakses oleh masyarakat pengguna yang membutuhkan. Agar informasi atau 
bahan pustaka di perpustakaan dapat dimanfaatkan atau ditemukan kembali 
dengan mudah, maka dibutuhkan sistem pengelolaan dengan baik dan sistematis 
yang biasa disebut dengan kegiatan pengolahan (processing of library materials) 
atau pelayanan teknis (technical service). 
F. Tahapan pengolahan bahan pustaka 





 Mastini Hardjoprakoso (1992:47) berpendapat bahwa langkah pertama 
dalam pengolahan bahan adalah memeriksa apakah sesuai dengan pesanan, 
apakah dalam keadaan utuh,  tidak ada halaman yang hilang atau nomor halaman 
berantakan dan sebagainya. Sementara menurut Soejono Trimo (1997: 47) 
pemeriksaan adalah pencocokan faktur dengan buku-buku yang baru datang serta 
kartu pesanannya ( daftar pesanan yang ada dalam file di perpustakaan). 
 Dari pendapat di atas maka dapat disimpulkan bahwa, pengecekan bahan 
pustaka (pemeriksaan) adalah kegiatan dari sebuah pengolahan bahan pustaka 
(buku) yaitu memeriksa bahan pustaka yang baru datang atau masuk dengan 
tujuan mencocokan terhadap bahan koleksi yang masuk dengan daftar permintaan 
yang diinginkan. 
2. Inventarisasi  
 Inventarisasi dalam kamus besar bahasa Indonesia adalah pencatatan atau 
pendaftaran milik kantor (sekolah, rumah tangga dan lain-lain) yang dipakai 
dalam melaksanakan tugas. Pengertian lainnya, pencatan atau pengumpulan data 
tentang kegiatan, hasil yang dicapai dan lain-lain. 
 Menurut Yulia, inventarisasi bahan pustaka adalah pencatatan setiap bahan 
pustaka yang diterima perpustakaan kedalam buku inventarisasi atau buku induk 
sebagai tanda bukti perbendaharaan pemilikan perpustakaan. (Yulia, 1993:14). 
 Kegiatan inventarisasi terutama bertujuan agar perpustakaan dapat 
mengontrol pemilikannya. Dengan inventarisasi perpustakaan dapat membuat 
laporan, menyusun statistik, memeriksa khasanah bahan pustaka yang dimiliki 





diketahui jumlah bahan pustaka yang dimiliki suatu perpustakaan pada kurun 
waktu tertentu dan mengetahui bahan pustaka yang hilang. Pada intinya, kegiatan 
inventarisasi bahan pustaka itu adalah pencatatan semua bahan pustaka miliki 
perpustakaan yang dilakukan oleh petugas perpustakaan atau pustakawan. Dalam 
melaksanakan kegiatan inventarisasi bahan pustaka diperlukan ; buku induk atau 
buku inventarisasi, cap atau stempel inventarisasi dan cap atau stempel 
perpustakaan. Buku induk atau buku inventarisasi yang berisi kolom-kolom yang 
berhubungan dengan bahan pustaka, seperti judul buku, pengarang, penerbit tahun 
terbit dan lain lain. Cap atau stempel inventarisasi yang berisi nama perpustakaan 
yang bersangkutan, kolom inventaris, tahun dan tanggal buku tersebut tercatat 
dalam buku inventaris. Sedangkan cap atau stempel perpustakaan berisi nama, 
alamat dan simbol perpustakaan yang bersangkutan. 
 Adapun langkah –langkah menginventarisasi buku adalah : 
a. Pemberian stempel buku 
1) Stempel inventarisasi 
Semua buku yang masuk ke perpustakaan harus dibubuhi stempel 
inventarisasi. Stempel ini dibubuhkan pada halaman balik judul tanpa 
menggangu teks yang ada. Stempel inventarisasi berisi kolom nomor 
induk buku, nomor panggil, sumber dan tanggal pendaftaranya pada buku 
induk perpustakaan. 
Contoh stempel induk perpustakaan:  
Tanggal Terima : .............................................. 





Harga   : .............................................. 
Tanda Buku  : .............................................. 
Nomor Induk  : .............................................. 
Tgl Inventarisasi  : .............................................. 
Sumber : Eryono, 1994 : 20 
2) Stempel milik perpustakaan 
Selain stempel inventarisasi, setiap buku juga harus dibubuhi 
stempel kepemilikan. Tempat tempat yang perlu dibubuhi stempel yaitu ; 
di balik halaman judul, bagian yang tidak ada tulisan atau gambar, pada 
halaman akhir, dan halaman-halaman tertentu yang telah disepakati. 
Contoh stempel milik perpustakaan: 
MILIK PERPUSTAKAAN 
 
b. Pemberian nomor buku 
Setiap buku yang tersusun di rak harus diberikan nomor tersendiri 
untuk membedakan antara buku yang satu dengan yang lainnya. 
Pemberian nomor ini tidak hanya nomor induk saja, tetapi juga pemberian 
nomor panggil (call number). Nomor induk adalah nomor urut buku yang 
sudah ada dari nomor satu sampai nomor terakhir menunjukkan buku. 
Adapun hal-hal yang dicatat dalam buku induk adalah : 





Kolom ini diisi ketika buku didaftar di perpustakaan. Setelah buku 
diterima kemudian secepatnya didaftarkan pada buku induk, dan dalam 
pencatatan tanggal harus lengkap dengan bulan dan tahunnya. 
2) Kolom nomor induk 
Setiap buku yang masuk akanc memperoleh nomor induk setelah 
didaftarkan pada buku induk. Nomor induk pendaftaran dimulai dengan 
nomor satu dan seterusnya secara berurut tanpa memperbaharuinya setiap 
tahun, atau setiap awal tahun dimulai kembali dengan nomor baru. 
3) Kolom judul buku 
Judul buku yang ditulis dalam kolom ini adalah judul yang 
tercantum dalam halam judul secara lengkap. Jika judul buku terlalu 
panjang dapat dipersingakat, dengan memotong bagian yang kurang 
penting. 
4) Kolom nama pengarang 
Kolom ini diisi dengan nama pengarang buku baik perorangan 
maupun badan. Cara menulis nama orang pada perinsipnya seperti menulis 
nama pada tajuk. 
5) Kolom penerbit 
Kolom ini diisi dengan nama bada yang menerbitkan buku, baik 
badan pemerintah maupun swasta. Dalam penulisan nama penerbit tidak 
perlu mencantumkan jenis badan seperti PT, Penerbit, Yayasan, Company, 
dan sebagainnya. 





Kolom ini diisi dengan tahun penerbitan buku. Buku dari cetakan 
ulang dicatat tahun copyright dan tahun cetak ulang. 
7) Kolom asal/sumber 
Kolom ini diisi sesuai dengan sumber buku diterima (berasal), 
misalnya pembelian, tukar menukar dengan siapa, hadiah dari siapa, 
titipan dari siapa dan seterusnya. 
8) Kolom harga buku 
Kolom ini diisi dengan harga yang tercantum di buku jika buku 
tersebut berasal dari pembelian tetapi jika buku tersebut tidak berasal dari 
pembelian, maka kolom ini dikosongkan. 
9) Kolom jumlah halaman 
Kolom ini diisi dengan jumlah halaman yang terdapat dalam buku. 
10) Kolom keterangan 
Kolom ini diisi dengan hal-hal lain yang dianggap perlu. Misalnya 
jika diketahui buku dengan nomor induk tertentu hilang, maka perlu 
dicatat dalam kolom keterangan. 
3. Katalogisasi 
Katalog merupakan istilah umum yang sering diartikan sebagai suatu 
daftar barang atau benda yang terdapat pada tempat tertentu. Sebagai istilah 
umum katalog ini sering dijumpai pada penerbit, tempat pameran, toko buku, 
perpustakaan bahkan supermarket sekalipun. katalog-katalog tersebut 
biasanya memuat informasi-informasi yang perlu diketahui oleh masyarakat 





pustaka yang telah atau akan diterbitkan oleh suatu atau beberapa penerbit 
yang berisi informasi tentang pengarang, judul bahan pustaka, edisi, tahun 
terbit dan harga bahan pustaka tersebut. 
Menurut Himayah (Himayah, 2012:3), katalogisasi atau pengatalogan 
adalah proses pembuatan katalog, dimana dalam katalog dicantumkan data 
penting yang terkandung dalam bahan pusaka, baik secara fisik maupun isi 
intelektual, seperti nama pengarang, judul buku, penerbit dan subjek.  
Dari pengertian di atas, dapat disimpulkan bahwa katalogisasi 
merupakan pengambilan keputusan yang menuntut kemampuan 
menginterpretasikan dan menerapkan berbagai standar sehingga hal-hal 
penting dari bahan pustaka  terekam menjadi katalog. 
Ada beberapa macam bentuk katalog sesuai dengan perkembangan 
perpustakaan, diantaranya adalah: 
a. Katalog  kartu (card catalog): katalog kartu yang terbuat dari kertas 
manila yang agak tebal dari pada kertas HVS, kartu ini memiliki 
ukuran 12,5 x 7,5 cm. 
b. Katalog berkas (sheaf catalog), adalah katalog yang brupa lembaran 
lepas, disatukan dengan penjepit khusus. Setiap lembar memuat satu 
entri dan setiap penjepit berisi 500-600 lembar atau slip, ukuran 
katalog berkas ini 12,5 x 20 cm. 
c. Katalog buku (book catalog) adalah kartu katalog tercatak dalam 





d. Katalog elektronik, adalah katalog dalam bentuk file di computer. 
Katalog ini mudah diakses untuk penelusuran atau pencarian ulang. 
e. Katalog online yaitu katalog yang entri-entrinya disusun dalam 
computer dengan menggunakan database tertentu. 
 Proses katalogisasi atau proses pembuatan katalog perpustakaan terdiri 
dari dua kegiatan. Kedua kegiatan tersebut antara lain katalogisasi deskriptif 
dan katalogisasi subjek. Penjelasan dari kedua kegiatan tersebut adalah sebagai 
berikut 
a. Katalogisasi Deskriptif 
  Kalogisasi deskriptif merupakan kegiatan merekam data bibliograf 
sebuah koleksi. Tujuan dari kegiatan ini adalah menentukan entri utama 
dan entri tambahan serta deskripsi bibliografi dari sebuah koleksi. Setelah 
berhasil menentukan entri utama, entri tambahan dan deskripsi bibliografi 
maka langkah selanjutnya dalam katalogisasi deskripsif adalah adalah 
mencantumkannya dalam entri katalog. Pedoman yang digunakan untuk 
melakukan katalogisasi deskriptif adalah AACR2 (Anglo American 
Cataloging Rules Second Edition) dan ISBD (International Standard Book 
Description). 
1) Penentuan entri utama dan entri tambahan 
 Dalam penentuan tajuk entri utama dan entri tambahan ada 
beberapa hal yang perlu diperhatikan: 
a) Pengarang tunggal maka tajuk entri utama adalah pengarang buku 






 Teknologi Informasi Perpustakaan / Candra Irawan 
 Entri utamanya pada Candra Irawan dan entri tambahannya pada 
judul dan subjek 
b) Pengarang ganda, dua dan tiga orang maka entri utama adalah 
pengarang utama sedangkan pengarang kedua dan ketiga dijadikan 
sebagai tajuk entri tambahan. 
 Contoh: 
 Membangun Otomasi Perpustakaan Dengan OpenBiblio/Rafi 
 Pangestu, Nurkholis, Bagus Prabowo. Entri utamanya adalah 
Arif  Surachman dan pengarang lainnya dijadikan sebagai entri 
tambahan  
c) Pengarang lebih dari tiga orang atau lebih maka tajuk entri 
utamanya adalah judul 
 Contoh; 
 Membangun Perpustakaan Digital/ Diki Pratama, Alfin 
Indiyanto, Riyanto dan Dandi Sudrajat 
 Entri utama adalah Judul dan entri tambahannya adalah nama 
pengarang 
d) Karya editor atau penyunting maka entri utamanya pada judul. Jika 







 Perangkat Lunak Open Source dalam Dunia Perpustakaan / 
Editor : Panji 
 Entri utama pada judul dan entri tambahan pada Panji (editor) 
e) Karya Anonim (tanpa pengarang) maka entri utamanya pada judul  
f) Karya kumpulan, entri utamanya pada judul 
g) Badan Korporansi maka entri utamanya adalah badan korporasi 
2) Deskripsi Bibliografi 
  Deskripsi bibliografi disusun ke dalam tujuh daerah. Setiap daerah 
terkadang terdiri dari beberapa unsur. Berbagai daerah dan unsur-unsur 
dipisahkan dengan menggunakan tanda baca. Ketujuh daerah diskripsi 
bibliografi tersebut lengkap dengan tanda bacanya antara lain: 
  Berbagai data bibliografi di atas akan dimasukkan ke tujuh daerah 
diambil dari bahan pustaka yang ada di tangan staf perpustakaan. Data 
bibliografi tersebut dapat diperoleh dengan membaca: 
a. Daerah judul dan kepengarangan – judul sebenarnya 
- ( = ) judul paralel / sejajar 
- ( : ) judul lain / anak judul 
- ( / ) pengarang pertama 
- ( , ) pengarang kedua, ketiga 
- ( ;) pengarang setara 
b. Daerah edisi 





- ( / )  pernyataan kepengarangan yang pertama sehubungan 
dengan edisi 
c. Daerah impresium 
- ( .-- ) tempat terbit  
- ( : ) penerbit 
- ( , ) tahun terbit 
d. Daerah kolasi 
- ( .--) jumlah jilid 
- ( : ) ilustrasi 
- ( ; ) ukuran dan lampiran atau tambahan  
e. Daerah seri 
- ( .-- ) pernyataan seri / nama 
- ( : ) sub seri / anak seri 
- ( ; ) nomor seri 
f. Daerah catatan 
g. Daerah ISBN dan harga 
  Berbagai data bibliografi di atas akan dimasukkan ke delapan 
daerah diambil dari bahan pustaka yang ada di tangan staf perpustakaan. 
Data bibliografi tersebut dapat diperoleh dengan membaca: 
a. Kulit buku 
b. Halaman judul singkat 
c. Halaman judul 





e. Bagian lainnya dari buku seperti kata pengantar, daftar isi, isi 
 buku, indeks dan bibliografi.  
b. Katalogisasi subjek 
 Kegiatan merekam subjek dari sebuah bahan pustaka dengan cara 
melakukan analisis subjek kemudian menentukan nomor klasifikasinya 
berdasarkan peraturan yang berlaku. 
 Setelah melakukan katalogisasi deskriptif dan katalogisasi subjek, 
selanjutnya langkah yang perlu dilakukan perlu adalah membuat kartu 
katalog dan menyusun kartu katalog yang telah dibuat. Berikut ini 
langkah-langkah yang dilalui dalam kegiatan pembuatan kartu katalog dan 
penyusun kartu katalog: 
a. Siapkan kartu katalog dengan kertas berukuran 12,5 cm. x 7,5 cm. 
Di tengah bagian bawah kartu dibuat lubang untuk memasukkan 
tusuk pengaman. 
b. Membuat temporary slip (T. Slip) atau worksheet.  T. Slip 
merupakan kertas yang berisi konsep untuk pembuatan kartu 
katalog, sedangkan worksheet merupakan T.Slip yang digunakan 
sebagai konsep katalog komputer (Lasa-Hs, 1998). T.Slip atau 
worksheet akan memudahkan dalam proses pengetikan kartu 
katalog atau ketika memasukkan data bibliografi buku ke dalam 
perangkat lunak yang digunakan perpustakaan. 






1) Katalog Pengarang 
2) Katalog Judul 
3) Katalog Subjek 
d. Selanjutnya untuk memudahkan penelusuran kartu katalog, maka 
katalog-katalog tersebut dikelompokkan kedalam satu jenis dan 
disusun alfabetis dari yang ter kecil ke yang terbesar. Selanjutnya 
kartu katalog yang telah tersusun dimasukkan ke dalam lemari 
katalog. 
4. Sumber informasi 
Deskripsi bibliografi suatu bahan pustaka seperti judul, pengarang, 
penerbit dan sebagainya merupakan bagian yang akan tercantum dalam 
katalog. Sumber informasi utama mengenai deskripsi bibliografi itu diambil 
dari bahan pustaka yang bersangkutan, misalnya pada buku, brosur atau 
bahan pustaka tercetak lainya, informasi tersebut terdapat halaman judul dan 
halaman lain dari dokumen tersebut. Apabila informasi mengenai deskripsi 
bahan pustaka tidak tercantum dalam dokumen atau diambil dari luar 
dokumen, ataupun dibuat sendiri oleh pengkatalog maka informasi tersebut 
dicantumkan dalam tanda kurung siku. 
Untuk tiap daerah di atas ada sumber tertentu  sebagai sumber 
informasi yang menjadi dasar pembutan entri katalog. Informasi yang di 
ambil dari luar sumber primer ini dicantumkan dalam kurung siku ([ ]). 






Daerah  Sumber informasi 
Judul dan pernyataan tanggung jawab Halaman judul 
Edisi  Halaman judul, bagian depan, 
kolofon 
Rincian khusus (untuk bahan non 
buku) 
Halaman judul, sampul 
depan,seluruh bagian bahan pustaka 
Publikasi dan distribusi Halaman judul, bagian depan 
kolofon 
Deskripsi fisik Keseluruhan bagian bahan pustaka 
Seri  Keseluruhan bagian bahan pustaka 
Sumber apa saja 
Catatan  Keseluruhan bagian bahan pustaka 
Sumber apa saja 
Nomor standar Keseluruhan bagian bahan pustaka 
Sumber apa saja 
Tabel  sumber informasi 
5. Penentuan tajuk entri utama 
Tajuk entri utama adalah kata kata pertama yang terdapat dalam entri 
katalog sebagai dasar penulisan katalog. Tajuk entri utama biasa berupa nama 
orang atau badan korporasi yang berperan sebaga pengarang atau penerbit 
yang bertanggung jawab terhadap isi buku sebagai karya intelektual atau 





Dalam penentuan tajuk adalah memilih kata utama dari tajuk dan 
susunan kata dalam tajuk. Uraian dalam pembuatan tajuk meliputi : 
a. Cara menentukan tajuk nama orang menurut jenis karyanya 
1) Karya pengarang tunggal 
Karya pengarang tunggal adalah suatu karya (buku) yang ditulis 
oleh seorang pengarang tanpa bantuan pengarang lain. Tajuk entri 
utama pengarang tunggal ditentukan pada pengarang itu sendiri. 
2) Karya pengarang bersama 
a) Pengarang bersama tidak lebih dari tiga orang 
Tajuk entri utama ditentukan pada pangarang yang ditulis 
pada urutan pertama, pengarang berikutnya ditetapkan sebagai 
tajuk entri tambahan. 
b) Pengarang bersama lebih dari tiga orang 
Jika pengarang lebih dari tiga orang, yang menjadi tajuk 
entri utama adalah judul, dengan tajuk entri tambahan pada 
pengarang pertama. 
3) Karya campuran 
a) Karya terjemahan 
Tajuk entri utama adalah pengarang, sedangkan penerjemah 
sebagai tajuk entri tambahan. 
b) Karya saduran 
Tajuk entri utama ditetapkan pada penyadur, sedangkan 





4) Karya kumpulan 
Karya kumpulan yaitu karya yang dikumpulkan dari 
beberapa pengarang, diterbitkan tanpa terlebih dahulu dilakukan 
penyuntingan oleh pengumpul. Tajuk entri utama untuk karya 
kumpulan ditentukan pada judul, sedangkan pengumpul ditetapkan 
sebagai tajuk entri tambahan (satu orang). 
5) Karya pengarang tidak dikenal (anonim) 
Tajuk entri utama pada karya pengarang tidak dikenal 
(anonim) ditentukan pada judul. 
b. Cara menentukan tajuk badan korporasi menurut jenis karyanya 
1) Karya pengarang tunggal 
Tajuk entri utama untuk pengarang tunggal suatu badan 
korporasi ditetapkan pada badan korporasi tersebut. 
2) Karya kepala negara dan pejabat tinggi 
a) Komunikasi resmi 
Tajuk entri utama ditetapkan pada badan korporasi yang 
bersangkutan. Sedangkan tajuk entri tambahan pada nama pribadi. 
b) Karya-karya pribadi kepala negara dan pejabat tinggi 
Tajuk entri utama ditetapkan pada nama pribadi kepala 
negara atau pejabat tinggi yang bersangkutan. Sedangkan tajuk 
entri tambahan pada jabatannya. 
3) Karya pengarang bersama 





Tajuk entri utama ditetapkan pada badan korporasi yang 
ditulis pada urutan pertama atau pada badan korporasi yang 
dijadikan sebagai pengarang utama, pengarang korporasi 
berikutnya ditetapkan sebagai tajuk entri tambahan. 
b) Pengarang bersama lebih dari tiga badan korporasi 
Tajuk entri utama ditentukan pada judul karya, badan 
korporasi yang disebutkan pertama dijadikan sebagai tajuk entri 
tambahan. 
4) Karya editor 
Tajuk entri utama ditentukan pada judul, dengan tajuk entri 
tambahan pada editor. 
5) Karya campuran 
a) Karya terjemahan 
Tajuk entri utama ditentukan pada badan korporasi atau 
pengarang asli. Sedangkan penerjemah menjadi tajuk entri 
tambahan. 
b) Karya saduran 
Tajuk entri utama ditentukan pada penyadur, sedangkan 
pengarang asli ditetapkan sebagai tajuk entri tambahan. 
6) Karya kumpulan 
Tajuk entri utama pada judul, sedangkan pengumpul sebagai 
tajuk entri tambahan. 





a) Undang-undang dasar atau konstitusi dan piagam (charter) 
Tajuk entri utama ditetapkan pada nama yurisdiksinya, 
termasuk dokumen amandemennya. 
b) Undang-undang, peraturan dan sebagainya yang dikeluarkan 
suatu yurisdiksi baik pemerintah pusat maupun daerah  
Tajuk entri utama ditentukan pada yurisdiksi bersangkutan. 
c) Peraturan-peraturan administrative  
Tajuk entri utama untuk peraturan-peraturan administratif 
yang dikeluarkan oleh pejabat pemerintah atau badan 
pemerintah, seperti mentri, gubernur dan sebagainya ditetapkan 
di bawah badan yang bersangkutan. 
d) Kumpulan karya peraturan perundang-undanganJika kumpulan 
tersebut lebih dari tiga yurisdiksi. 
Tajuk entri utama ditetapkan pada judul. Buatkan tajuk 
entri tambahan di bawah nama yurisdiksi pertama yang disebut 
pada halaman judul. 
e) Undang-undang peraturan dan sebagainya yang diterbitkan 
bersama dengan peraturan-peraturan lain dalam satu publikasi 
Tajuk entri utama ditetapkan pada sumber yang disebut 
pertama dalam halaman judul, dengan tajuk entri tambahan di 






8) Perjanjian internasional, persetujuan antar pemerintah dan 
sebagainya 
a) Perjanjian bilateral (dua pihak) dan trilateral (tiga pihak) 
Tajuk entri utama ditentukan pada salah satu pihak (negara) 
yang ikut dalam perjanjian tersebut, dan tajuk entri tambahan pada 
pihak yang lain. 
b) Perjanjian multilateral 
Tajuk entri utama ditetapkan pada nama khas perjanjian 
tersebut. Bila perjanjian tersebut dibuat dalam satu konferensi buat 
entri tambahan pada konferensi tersebut. 
9) Karya peradilan 
a) Laporan pengadilan 
Tajuk entri utama ditetapkan pada pengadilan yang 
bersangkutan, sedangkan tajuk entri tambahan ditetapkan pada 
pembuat laporan. 
b) Laporan perkara pidana 
Tajuk entri utama ditetapkan pada nama tertuduh diikuti 
dengan tulisan  tertuduh, sedangkan tajuk entri tambahan pada 
pengadilan yang mengadili tertuduh tersebut. 
6. Penentuan tajuk subjek 
Menentukan tajuk subjek adalah suatu kegiatan menentukan subjek 





dapat memudahkan menembukan bahan pustaka yang membahas suatu pokok 
masalah tertentu yang sedang kita butuhkan. 
Menurut Suwarno, tajuk subjek adalah mendaftarkan dibawah satu 
kata atau frase yang seragam semua bahan pustaka tentang satu subjek 
tertentu yang dimiliki oleh perpustakaan. Subjek dari suatu buku adalah tema 
atau topik yang diolah oleh pengarang ( Suwarno 2010: 105). 
Dalam pemilihan kata atau istilah yang akan ditetapkan untuk menjadi 
suatu subjek hendaknya disesuaikan dengan istilah yang lazim dipergunakan 
oleh pemakai, dengan demikian istilah yang digunakan dapat membantu 
memudahkan pengguna dalam melakukan penelusuran suatu subjek yang 
dibutuhkan melalui katalog. 
Untuk menentukan daftar tajuk subjek yang dapat digunakan oleh 
perpustakaan, antara lain : 
a) Library Of Congress Subject Headings 
Pedoman ini digunakan pada perpustakaan yang memiliki 
bahan pustaka dalam jumlah besar, dipergunakan untuk menentukan 
subjek buku secara terperinci. 
b) Search List of Subject headings 
Pedoman penentuan tajuk subjek secara umum, biasanya 
digunakan pada perpustakaan yang memiliki bahan pustaka dalam 
jumlah yang tidak terlalu besar. 





Pedoman ini digunakan khusus pada bidang kesehatan dan 
kedokteran. Untuk dapat menentukan ke dalam kelompok mana suatu 
buku harus digolongkan, maka terlebih dahulu harus menentukan 
subjek atau isi bahan pustaka tersebut. Ada beberapa cara untuk 
menentukan subjek bahan pustaka secara tepat dan mudah, yaitu 
dengan membaca buku, daftar isi, pendahuluan, dan lain lain. 
7. Klasifikasi 
Dalam bidang perpustakaan kegiatan pengelompokan benda 
berdasarkan jenisnya disebut klasifikasi. Klasifikasi berasal dari bahasa latin 
yaitu classis artinya pengelompokkan benda yang sama serta memisahkan 
yang tidak sama atau dalam bahasa Inggris yaitu classify yaitu menyusun 
koleksi bahan perpustakaan (buku, pamphlet, peta, kaset video, rekaman 
suara, dsb) menurut sebuah sistem klasifikasi berdasarkan ciri-ciri (faset-
faset) setiap bahan perpustakaan. Sedangkan menurut istilah klasifikasi 
adalah proses membagi objek atau konsep secara logika kedalam kelas-kelas 
herarki, subkelas dan sub-subkelas berdasarkan kesamaan yang mereka miliki 
secara umum dan yang membedakanya. Klasifikasi secara umum juga 
diartikan sebagai kegiatan penataan pengetahuan secara universal ke dalam 
beberapa susunan sistematis (Sitti Husaebah, 2012: 39) 
Sementara menurut Yusup mengungkapkan klasifikasi adalah 
penggolongan atau pengelompokan buku berdasarkan subjek atau isi buku 
yang bersangkutan (Yusuf, 2007: 40). Menurut Suwarno, klasifikasi adalah 





Dengan demikian, klasifikasi merupakan kegiatan pemisahan benda-benda 
atau objek lain berdasarkan tingkat perbedaannya. Fungsi klasifikasi adalah 
untuk mempermudah dalam penelusuran terhadap benda-benda yang ingin 
kita peroleh secara cepat dan tepat (Suwarno 2010 : 118). 
Secara umum, klasifikasi terbagi dalam dua jenis: 
a) Klasifikasi artifisial, yaitu klasifikasi bahan pustaka berdasarkan 
sifat-sifat yang secara kebetulan ada pada bahan pustaka tersebut. 
b) Klasifikasi Fundamental, yaitu klasifikasi bahan pustaka 
berdasarkan isi atau subjek buku, yaitu sifat yang tetap pada bahan 
pustaka, sekalipun kulitnya berganti-ganti atau formatnya diubah. 
Diantar beberapa bagan klasifikasi, ada 4 macam yang banyak 
digunakan di berbagai perpustakaan di dunia, yaitu : DDC (Dewey 
Decimal Classification), UDC (Universal Decimal Classification), LCC 
(Library of Congress Classification), CC (Colon Classification). 
DDC merupakan sistem klasifikasi yang paling popular dan paling 
banyak  digunakan, hampir di semua perpustakaan, khususnya di 
Indonesia. Sistem klasifikasi ini menggunakan sistem decimal dan dalam 
mengembangkan notasinya menggunakan angka arab. 
DDC pertama kali dirancang oleh Melvil Dewey (1851 – 1931), 
seorang pustakawan di Ambers College, Massachusset Amerika Serikat. 
Tahun 1876 menerbitkan DDC edisi pertama dengan judul : “A 
Classification and Subject Index for Cataloging and arranging the book 





samping edisi lengkap DDC juga tersedia dalam bentuk “edisi ringkas”. 
Edisi ringkas dimaksudkan untuk digunakan pada perpustakaan yang 
memiliki koleksi kurang dari 20.000 judul. 
Minimal setiap sepuluh tahun DDC keluar dengan edisi revisi 
terbarunya. Untuk komunikasi dengan warta (newsletter) dengan judul DC 
& ( Decimal Classification Added, Notes and Decissions ). 
Secara umum DDC terdiri dari tiga komponen 
a) Bagan (Schedule) 
Sistem klasifikasi dewey disebut “ persepuluhan” karena 
Dewey membawa sistem pengelompokan, baik untuk kelompok 
yang paling global maupun mengembangkan masing-masing 
kelompok selanjutnya. Di dalam bagan ini semua ilmu disusun 
sedemikin rupa dan diberi kode angka yang disebu dengan notasi. 
Notasi dalam bentuk angka yang terdiri dari tiga angka. Apabila 
terdapat lebih dari tiga angka, maka antara angka ketiga dan 
keempat diberi tanda titik (.). contoh : 332.1 ( Bank dan 
Perbankan) Dengan perinsip decimal, DDC memberikan tiga 
ringkasan yang terdiri dari: 
1) Kelas utama 
2) 100 Divisi 
3) 1000 Subdivisi 
Pembagian tersebut adalah sebagaui berikut: 





100 – 199 Filsafat 
200 – 299 Agama 
300 – 399 Ilmu Sosial 
400 – 499 Bahasa 
500 – 599 Ilmu Pengetahuan murni 
600 – 699 Ilmu Terapan (Teknologi) 
700 – 799 Kesenian 
800 – 899 Kesusasteraan 
900 – 999 Sejarah, Geografi dan Biografi 
Masing-masing kelas utama dibagi lagi menjadi 10 divisi 
yang lebih kecil, misal: 
300 – Ilmu Sosial 
310 – Statistik 
320 – Politik 
330 – Ekonomi 
340 – Hukum 
350 – Pemerintahan 
360 – Kesejahteraan Sosial 
370 – Pendidikan 
380 – Transportasi 
390 – Adat Istiadat 
Setiap divisi kemudian dibagai lagi menjadi 10 seksi, misal: 





321 – Bentuk Negara 
322 – Hubungan negara dengan organisasi dan anggotanya 
323 – Hubungan negara dengan individu 
324 – Pemilihan Umum 
325 – Migrasi Internasional 
326 – Penbudakan dan Emansipasi 
327 – Hubungan Internasional 
328 – Lembaga Legislatif 
329 – Politik Praktis, partai politik 
Masing-masing seksi dibagi lagi menjadi 10 sub seksi. 
Angka ketiga dan keempat dipisah dengan titik, misalnya : 
914 – Geografi Eropa 
914.1 Geografi Skotlandia 
914.2 Geografi Inggris 
914.3 Geografi Jerman 
914.4 Geografi Perancis 
914.5 Geografi Italia 
914.6 Geografi Spanyol 
914.7 Geografi Rusia 
914.8 Geografi Skandainavia 
914.9 Geografi Negara-negara lain di Erora 
Selanjutnya dapat dibagi lagi secara decimal apabila dikehendaki. 





Pada indeks relative ini terdapat sejumlah istilah yang 
disusun berabjad. Istilah-istilah tersebut mengacu ke notasi yang 
terdapat dalam bagan. Dalam ini didaftarkan juga sinonim untuk 
suatu istilah, hubungan-hubungan dengan subjek lain. Namun 
demikian tidak boleh menentukan klasifikasi berdasarkan indeks 
saja. Setelah notasi ditemukan dalam indeks, seharusnya diperiksa 
dalam bagan atau tabel. 











c) Tabel (Tables) 
Untuk memperluas dan mengkhususkan suatu klasifikasi 
bahan pustaka dalam DDC terdapat notasi “ Tabel” yang dapat 
ditambahkan pada notasi dalam bagan. Dalam DDC terdapat 7 





1) Tabel Subdivisi Standar (T1) 
2) Tabel Wilayah (T2) 
3) Tabel Bentuk Sastra (T3) 
4) Tabel Bentuk Bahasa (T4) 
5) Tabel Ras, Suku, Etnik, dan Kebangsaan (T5) 
6) Tabel Bahasa (T6) 
7) Tabel Orang-orang/profesi (T7) 
8. Perlengkapan buku 
a) Pelabelan 
Pelabelan dilakukan untuk mempermudah pengguna mengenali 
bahan pustaka. Dengan kata lain pelabelan merupakan suatu pekerjaan 
member perlengkapan pada buku yang terutama juga untuk dipergunakan 
sebagai alat perlengkapan dalam tugas perpustakaan melayani peminjaman 
dan pengembalian buku. 
Menurut Suwarno (2010 : 140) bahwa : Pelabelan adalah 
pemasangan label pada punggung buku yang berisi call number sesuai 
dengan yang tertulis dalam Katalog. Pelabelan ini sebaiknya diketikpada 
kertas label putih, atau pada kertas HVS biasa yang digunting satu ukuran 
(seragam), sesuai dengan kebutuhan perpustakaan. 
Dengan demikian sebelum label ditempel pada punggung buku, 
terlebih dahulu dibuat nomor panggil yang memuat keterangan nomor 
klas, tiga huruf nama tajuk entri utama, nama pengarang utama, dan satu 





ditempatkan pada punggung buku kirakira 2,5 cm dari bawah dalam posisi 







9. Penyusunan buku di rak (shelving) 
Penyusunan atau shelving merupakan tahap akhir dari sebuah 
pengolahan bahan pustaka. Penempatan koleksi pada rak buku atau tempat 
tertentu dilakukan agar pengguna dapat menelusur penempatan koleksi 
tersebut. Menurut Sutarno (2005: 107) Penyusunan ini ada dua cara yaitu: 
pertama, penempatan tetap maksudnya bahwa setiap koleksi yang sudah 
ditempatkan pada suatu tempat seterusnya berada ditempat tersebut, tidak 
berubah, jika ada penambahan disusun pada urutan selanjutnya. Kedua, 
penempatan tidak tetap artinya bahwa penempatan koleksi bisa dipindahkan 
atau digeser jika ada penambahan atau pengurangan koleksi dengan yang 
sama atau berdekatan. Sedangkan menurut Soejono Trimo (1986 : 94) 
penyusunan atau Shelving dapat disusun berdasarkan nomor klas dengan cara 
penyusunan sebagai berikut: 
a) Dimulai dari angka desimal kecil keangka desimal besar 















c) Diikuti penyusunan urutan huruf, yaitu tiga huruf pertama nama 
pengarang secara alfabetis dan satu huruf judul. 
Dari pernyataan diatas maka dapat disimpulkan bahwa, penyusunan 
koleksi adalah kegiatan tahap akhir dari pengolahan bahan pustaka ( buku ), 
dimana buku-buku disusun ke dalam rak-rak berdasarkan kelas-kelas / 
golongan tertentu.  
G. Perpustakaan Perguruan Tinggi 
1. Pengertian Perpustakaan Perguruan Tinggi 
 Pada dasarnya semua perpustakaan merupakan suatu instansi yang 
memiliki proses kerja sama, yaitu memberikan pelayanan informasi kepada 
pengguna. Namun demikian dalam perkembangannya setiap jenis perpustakaan 
memiliki definisi dan kriteria tertentu yang membedakannya dengan perpustakaan 
lain. Perpustakaan perguruan tinggi merupakan salah satu jenis dari sekian banyak 
jenis perpustakaan yang telah dikategorikan.  
 Definisi perpustakaan perguruan tinggi menurut Sulistyo Basuki (1991: 
51) adalah perpustakaan yang terdapat pada perguruan tinggi, badan bawahannya, 
maupun lembaga yang berfaliasi dengan perguruan tinggi, dengan tujuan utama 
membantu perguruan tinggi mencapai tujuannya yakni Tri Dharma Perguruan 
Tinggi (pendidikan, penelitian dan pengabdian masyarakat). Selain itu, menurut 
Noerhayati (1987: 1), perpustakaan perguruan tinggi adalah suatu unit kerja yang 
merupakan bagian integral dari suatu lembaga induknya yang bersama-sama unit 
lainnya tetapi dalam peranan yang berbeda, bertugas membantu perguruan tinggi 





 Sejalan dengan pernyataan di atas, Syihabuddin Qalyubi (2007:10), 
menyatakan bahwa perpustakaan perguruan tinggi merupakan suatu unit 
pelaksana teknis (UPT) perguruan tinggi yang bersama-sama dengan unit lain 
turut melaksanakan Tri Dharma Perguruan Tinggi dengan cara memilih, 
menghimpun, mengolah, merawat, dan melayankan sumber informasi kepada 
lembaga induknya pada khususnya dan masyarakat akademis pada umumnya.  
 Dari beberapa pendapat di atas, dapat disimpulkan bahwa perpustakaan 
perguruan tinggi adalah perpustakaan yang terdapat pada perguruan tinggi yang 
berfungsi menyediakan dan menyebarluaskan informasi guna membantu 
perguruan tinggi tersebut mencapai tujuannya yakni Tri Dharma Perguruan Tinggi 
(pendidikan, penelitian, dan pengabdian masyarakat). 
2. Tujuan Perpustakaan Perguruan Tinggi 
 Tujuan perpustakaan perguruan tinggi harus sejalan dengan tujuan 
perguruan tingginya. Sebagai unsur penunjang perguruan tinggi dalam mencapai 
visi dan misinya, maka perpustakaan perguruan tinggi memiliki tujuan.  
 Menurut Noerhayati (1987: 2), tujuan diselenggarakannya perpustakaan 
perguruan tinggi adalah untuk mendukung, memperlancar serta mempertinggi 
kualitas pelaksanaan program kegiatan perguruan tinggi melalui pelayanan 
informasi yang meliputi aspek-aspek pengumpulan informasi, pengolahan 
informasi, pemanfaatan informasi, dan penyebarluasan informasi. 
 Selaras dengan pernyataan di atas, menurut pendapat Sulistyo Basuki 





a. Memenuhi keperluan informasi masyarakat perguruan tinggi, lazimnya 
staf pengajar dan mahasiswa. Sering pula mencakup tenaga kerja 
administrasi perguruan tinggi. 
b. Menyediakan bahan pustaka (referensi) pada semua tingkatan 
akademis, artinya mulai dari mahasiswa tahun pertama hingga ke 
mahasiswa pasca sarjana dan pengajar. 
c. Menyediakan ruangan belajar bagi pengguna perpustakaan. 
d. Menyediakan jasa peminjaman yang tepat guna bagi berbagai jenis 
pengguna. 
e. Menyediakan jasa informasi aktif yang tidak saja terbatas pada 
lingkungan perguruan tinggi juga lembaga industri lokal. 
 Menurut Syihabuddin Qalyubi (2007:11), tujuan perpustakaan 
perguruantinggi yaitu untuk: (1) memenuhi keperluan informasi pelajar dan 
mahasiswa, (2) menyediakan bahan pustaka rujukan pada semua tingkat 
akademis, (3) menyediakan ruangan untuk pengguna, (4) menyediakan jasa 
peminjaman dan menyediakan jasa informasi aktif bagi pengguna. 
 Berdasarkan beberapa pendapat di atas, dapat disimpulkan bahwa pada 
dasarnya tujuan penyelenggaraan perpustakaan perguruan tinggi adalah untuk 
mendukung kinerja dari perguruan tinggi dalam menyelenggarakan pendidikan 
dengan menyediakan sumber-sumber informasi ilmiah bagi masyarakat perguruan 
tinggi tersebut agar pelaksanaan program kegiatan perguruan tinggi berjalan 
dengan lancar dan semakin berkualitas. 





 Supaya tujuannya dapat terlaksana, perpustakaan perguruan tinggi harus 
menjalankan fungsinya dengan baik. Pada prinsipnya fungsi utama perpustakaan 
perguruan tinggi adalah menunjang Tri Dharma Perguruan Tinggi yaitu 
pendidikan dan pengajaran, penelitian dan pengabdian kepada masyarakat. 
 Menurut Sulistyo Basuki (1991:107), fungsi utama perpustakaan 
perguruan tinggi antara lain: (1) fungsi edukatif, perpustakaan membantu 
mengembangkan potensi mahasiswa dengan sistem pembelajaran yang terdapat 
dalam kurikulum pendidikan, (2) fungsi informasi, perpustakaan membantu 
mahasiswa dalam memperoleh informasi sebanyak-banyaknya melalui 
penelusuran informasi yang ada di perpustakaan, (3) menunjang kegiatan 
penelitian, dalam hal ini perpustakaan menyediakan sejumlah informasi yang 
diperlukan agar proses penelitian dosen, mahasiswa, dan staf non edukatif dapat 
dilakukan berdasar datadata yang diperoleh dari perpustakaan, (4) sebagai tempat 
rekreasi atau hiburan, mahasiswa dapat mengandalkan perpustakaan untuk 
mengurangi ketegangan setelah lelah belajar dengan bahan bacaan ringan dan 
menghiburkan yang ada di perpustakaan. 
 Dalam Buku Pedoman Perpustakaan Perguruan Tinggi (Depdiknas, 
2004:3), perpustakaan perguruan tinggi memiliki berbagai fungsi sebagai berikut. 
a. Fungsi Edukasi 
Perpustakaan merupakan sumber belajar para sivitas akademika, oleh 
karena itu koleksi yang disediakan adalah koleksi yang mendukung 





pembelajaran setiap program studi, koleksi tentang strategi belajar 
mengajar dan materi pendukung pelaksanaan evaluasi pembelajaran. 
b. Fungsi Informasi 
Perpustakaan merupakan sumber informasi yang mudah diakses oleh 
pencari dan pengguna informasi. 
c. Fungsi Riset 
Perpustakaan mempersiapkan bahan-bahan primer dan sekunder yang 
paling mutakhir sebagai bahan untuk melakukan penelitian dan 
pengkajian ilmu pengetahuan, teknologi, dan seni. Koleksi pendukung 
penelitian di perpustakaan perguruan tinggi mutlak dimiliki karena 
tugas perguruan tinggi adalah menghasilkan karya-karya penelitian 
yang dapat diaplikasikan untuk kepentingan pembangunan masyarakat 
dalam berbagai bidang. 
d. Fungsi Rekreasi 
Perpustakaan harus menyediakan koleksi rekreatif yang bermakna 
untuk membangun dan mengembangkan kreativitas, minat, dan daya 
inovasi pengguna perpustakaan. 
e. Fungsi Publikasi 
Perpustakaan selayaknya juga membantu melakukan publikasi karya 
yang dihasilkan oleh warga perguruan tinggi yakni sivitas akademika 
dan staf nonakademik. 





Perpustakaan menjadi pusat deposit untuk seluruh karya dan 
pengetahuan yang dihasilkan oleh warga perguruan tingginya. 
g. Fungsi Interpretasi 
Perpustakaan sudah seharusnya melakkan kajian dan memberikan nilai 
tambah terhadap sumber-sumber informasi yang dimilikinya untuk 
membantu pengguna dalam melakukan dharmanya. 
 Selain fungsi yang telah disebutkan di atas terdapat beberapa fungsi 
mengenai perpustakaan perguruan tinggi seperti yang dikemukakan oleh 
Noerhayati (1987: 53), yang membagi fungsi tersebut menjadi dua bagian yaitu 
sebagai berikut. 
a. Ditinjau dari segi proses pelayanannya berfungsi sebagai: pusat 
pengumpulan informasi, pusat pelestarian informasi, pusat pengelolaan 
informasi, pusat pemanfaatan informasi dan pusat penyebarluasan 
informasi. 
b. Ditinjau dari segi program kegiatan perguruan tinggi berfungsi sebagai 
pusat pelayanan informasi untuk: program pendidikan dan pengajaran, 
program penelitian dan program pengabdian masyarakat. 
Dari uraian di atas dapat disimpulkan, bahwa fungsi perpustakaan 
perguruan tinggi adalah untuk menunjang dan mendukung proses pendidikan 
yang berlangsung di suatu perguruan tinggi, memperlancar dan menyukseskan 
Tri Dharma Perguruan Tinggi, serta meningkatkan kualitas pendidikan seiring 







A. Jenis penelitian 
Dalam penelitian ini penulis menggunakan jenis penelitian deskriptif. Metode 
yang digunakan dalam penelitian ini adalah  metode kualitatif. Metode kualitatif 
adalah metode penelitian yang dimaksudkan untuk memahami fenomena tentang apa 
yang dialami oleh subjek penelitian secara holistik dengan cara mendeskripsikan 
dalam format kata-kata dan bahasa, pada suatu konteks khusus yang dialami dan 
dimanfaatkan berbagai metode alamiah. (Moleong, 2006: 6).  
B. Waktu dan tempat penelitian 
Penelitian dilaksanakan dari tanggal 16 September 2013 sampai dengan 
tanggal 28 September 2013 yang bertempat di perpustakaan Fakultas Sains dan 
Teknologi UIN Alauddin Makassar. 
C. Sumber data 
1 Sumber data primer 
Data primer adalah data yang hanya dapat kita peroleh dari sumber asli atau 
pertama, seperti informan yang diwawancarai untuk pengambilan data, sebagaimana 
yang terdapat pada perpustakaan Fakultas Sains dan Teknologi UIN Alauddin 
Makassar. 
2 Sumber data sekunder  
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Data sekunder merupakan data dokumen yang sudah tersedia dan merupakan 
sumber tertulis informasi yang terdapat pada perpustakaan Fakultas Sains dan 
Teknologi UIN Alauddin Makassar. 
D. Teknik Pengumpulan Data 
Dalam penelitian ini penulis menggunakan tiga macam teknik dalam 
pengumpulan data, yaitu observasi, interview dan dokumentasi. Berikut ini dijelaskan 
ketiga macam teknik pengumpulan data yang digunakan, yaitu : 
1. Observasi (Pengamatan) 
Sutrisno Hadi dalam Sugiyono (2010: 310), mengemukakan 
bahwa observasi merupakan suatu proses yang kompleks, suatu proses 
yang tersusun dari pelbagai proses; sedangkan menurut Surwono (2006: 
224), observasi adalah melakukan pencatatan secara sistematik kejadian-
kejadian, perilaku, objek-objek yang dilihat dan hal-hal lain yang 
diperlukan dalam mendukung penelitian yang sedang dilakukan.  
Teknik ini dilakukan dalam pengamatan langsung terhadap objek 
sistem pengolahan koleksi bahan pustaka yang digunakan pada 
perpustakaan perpustakaan Fakultas Sains dan Teknologi UIN Alauddin 
Makassar. 
2. Interview (Wawancara) 
Esterberg dalam Sugiyono (2010: 217),  menyatakan bahwa 
wawancara adalah merupakan pertemuan dua orang untuk bertukar 
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informasi dan ide melalui tanya jawab sehingga dapat dikonstruksikan 
makna dalam suatu topik tertentu. 
Oleh sebab itu, dengan melalui teknik ini penulis melakukan 
wawancara langsung terhadap responden agar menjawab pertanyaan-
pertanyaan lisan yang berkaitan dengan masalah yang akan diteliti., 
dengan tujuan untuk melengkapi data pokok. 
3. Dokumentasi  
Dokumentasi merupakan metode yang digunakan untuk mencari 
data mengenai hal-hal atau yang berupa catatan, transkrip, buku, surat 
kabar, majalah, notulen rapat, agenda dan sebagainya (Arikunto, 2002: 
23). 
Dalam pengumpulan data menggunakan teknik dokumentasi ini 
peneliti akan mengumpulkan semaksimal mungkin data-data pendukung 
dalam penelitian ini, sehingga memudahkan penulis dapat menjelaskan 
dan mengguraikan berbagai hal terkait, agar keabsahan dan kemurnian 
dari penelitian ini dapat dipertanggungjawabkan secara ilmiah. 
E. Teknik Pengolahan Data 
 Pengolahan data adalah suatu cara mengorganisasikan data sedemikian rupa 
sehingga dapat dibaca dan ditafsirkan. metode pengolahan dan analisis data  yang 
digunakan  yakni metode kualitatif. Teknik pengolahan dan analisis data dalam 




Mile dan Huberman seperti yang dikutip oleh Salim (2006: 20), menyebutkan 
ada tiga langkah pengolahan data kualitatif, yakni: 
1. Reduksi data 
 Reduksi data merupakan suatu bentuk analisis yang 
menajamkan, menggolongkan, mengarahkan, membuang yang tidak 
perlu, dan mengorganisasi data dengan cara sedemikian rupa hingga 
kesimpulan-kesimpulan finalnya dapat ditarik dan diverifikasi. 
2. Penyajian data ( data display ) 
 Pada penelitian kualitatif, di mana penyajian data dilakukan 
dalam bentuk uraian singkat, bagan, hubungan antarkategori, dan 
sejenisnya. Menurut Miles dan Huberman, yang paling sering 
digunakan untuk menyajikan data dalam penelitian kualitatif adalah 
dengan teks yang bersifat naratif. 
3. Menarik kesimpulan / verifikasi 
 Kesimpulan dalam penelitian kualitatif merupakan temuan 
baru yang sebelumnya belum pernah ada. Temuan dapat berupa 
deskripsi atau gambaran suatu objek yang sebelumnya masih belum 
jelas atau bahkan tidak jelas, sehingga setelah diteliti menjadi jelas. 
Kesimpulan ini dapat berupa hubungan kausal atau interaktif, 






A. Gambaran Umum Perpustakaan Fakultas Sains dan Teknologi UIN 
Alauddin Makassar. 
Berdasarkan data yang diperoleh penulis melalui dokumen pada 
perpustakaan Fakultas Sains dan Teknologi UIN Alauddin Makassar, menyatakan 
bahwa perpustakaan Fakultas Sains dan Teknologi UIN Alauddin Makassar 
didirikan pada tahun 2003. Letak gedung perpustakaan berada di depan Fakultas 
Ushuluddin dan di samping gedung D tepatnya di gedung E. 
Perpustakaan ini merupakan perpustakaan pertama yang ada di kampus II 
UIN Alauddin Makassar. Sejalan dengan perkembangannya, perpustakaan telah 
memiliki koleksi sebanyak 700 eksemplar dan diresmikan pada tahun 2008, oleh 
Dekan Fakultas Sains dan Teknologi UIN Alauddin Makassar yaitu bapak Prof. 
Dr. H. Bahaking Rama. M. Si. 
Pada mulanya perpustakaan Fakultas Sains dan Teknologi UIN Alauddin 
Makassar menempati gedung E lantai II yang di kelolah oleh seorang pustakawan 
dalam hal ini bapak Andi Mansur S. Hum. Namun demikian, dalam menjalankan 
fungsinya untuk memudahkan pemustaka dalam mengakses informasi yang 
dibutuhkan, maka perpustakaaan pun pindah di gedung F pada tahun 2010. 
Dengan tenggang waktu yang tidak begitu lama perpustakaan kembali menempati 




Selanjutnya pada tahun 2011 terjadi pergantian kepala perpustakaan yaitu 
dari bapak Andi Mansur S. Hum, dilanjutkan oleh ibu Hj. A. Ariyana Bohang, S. 
Sos dengan dibantu seorang staf pustakawan yakni Arvanita. S. Hum.. 
Hingga saat ini perpustakaan Fakultas Sains dan Teknologi UIN Alauddin 
Makassar telah memiliki layanan referensi dan layanan umum dengan koleksi 
sebanyak 3. 207 eksemplar. 
B. Sistem Pengolahan Bahan Pustaka pada Perpustakaan Fakultas Sains 
dan Teknologi UIN Alauddin Makassar 
Sebagaimana kita ketahui bersama bahwa perpustakaan memiliki bahan 
pustaka yang dihimpun dalam koleksi perpustakaan. Karena di dalamnya terdapat 
informasi dalam berbagai bidang ilmu pengetahuan. 
Dimana perpustakaan merupakan sistem informasi yang berfungsi untuk 
menyediakan dan menyampaikan informasi yang terdapat dalam koleksinya. Oleh 
karena itu, koleksi perpustakaan perlu diolah, diatur sedemikian rupa sehingga 
informasi yang terdapat dalam koleksinya dapat disimpan dan ditemukan kembali 
secara cepat dan tepat jika ada yang membutuhkanya.  
Hasil penelitian yang telah dilakukan penulis, menujukan bahwa sistem 
pengolahan bahan pustaka perpustakaan Fakultas Sains dan Teknologi UIN 
Alauddin Makassar. Ibu Hj. Andi ariyana Bohang S.sos (wawancara,  24 
september 2013) selaku kepala perpustakaan mengatakan bahwa: 
Dalam  pengolahan bahan pustaka pada perpustakaan Fakultas Sains dan 
Teknologi UIN Alauddin Makassar melakukan beberapa tahap berikut; (a) 
Pengecekaan bahan pustaka; (b) Inventarisasi; (c) Pengisian worksheet, (d) 
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Penentuan tajuk subjek; (e) Penentuan nomor klasifikasi, (f) Pelabelan; (g) 
Pembuatan kantong buku; (h) Pembuatan kartu buku (i) Pembuatan slip 
pengembalian; (j) Penyusunan buku di rak 
Adapun uraian langkah-langkah dalam pengolahan koleksi bahan pustaka 
pada perpustakaan Fakultas Sains dan Teknologi UIN Alauddin Makassar adalah 
sebagai berikut: 
1. Pengecekan Bahan Pustaka 
Kegiatan Pengecekan bahan pustaka adalah awal dari kegiatan 
yang dilakukan dalam pengolahan bahan  pustaka, pengecekan dilakukan 
sejak bahan pustaka baru datang atau  masuk ke perpustakaan, dengan 
tujuan untuk mencocokkan daftar permintaan buku dengan daftar buku 
yang diterima. Di Perpustakaan Fakultas Sains dan Teknologi proses 
pengecekan bahan pustaka (buku) kegiatannya antara lain: 
a. mencocokan / kesesuaian judul yang diminta dalam daftar 
permintaan dengan judul-judul buku yang telah diterima. 
b. apabila judul buku tersebut telah sesuai dengan judul buku yang 
ada di daftar permintaan maka, petugas cukup mencontreng ( √ ) 
judul dalam daftar permintaan. Pemberian contrengan ini sebagai 
tanda bukti bahwa buku tersebut telah sesuai dengan permintaan. 
Sebaliknya jika judul buku tersebut tidak sesuai dengan daftar 
perminitaan maka, petugas dapat menandai dengan menyilangnya 




c. setelah pencocokan judul, tahap selanjutnya yaitu pengecekan 
terhadap jumlah eksemplar dari tiap-tiap judul yang ada dalam 
daftar permintaan dengan jumlah eksemplar yang terima. Jika 
tidak sesuai, petugas cukup menulis jumlah eksemplar yang 
diterima dalam daftar permintaan. 
d. tahap berikutnya yaitu pengecekan terhadap kelayakan bentuk 
fisik seperti: kerusakan cover, halaman atau halaman yang hilang 
dan lain-lain. 
e. tahap terakhir yaitu, pustakawan membuat surat pemberitahuan 
yang akan diajukan kepada bagian tata usaha (TU). Adapun isi 
pemberitahuan antara lain: 
1) jumlah buku dan eksemplar yang telah diterima 
2) jumlah ketidak sesuaian judul dan eksemplar yang telah 
diterima, 
3) jumlah ketidak layakan fisik buku seperti kerusakan cover, 
lembar halaman yang hilang, dan lain-lain. 
2. Inventarisasi koleksi pustaka 
Inventarisasi ini dilakukan setelah melalui tahap pengecekan bahan 
pustaka. Di perpustakaan Fakultas Sains dan Teknologi UIN Alauddin 
Makassar hanya dilakukan inventarisasi buku, di mana prosesnya sebagai 
berikut: 
a. Penerimaan koleksi 
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Penerimaan koleksi berasal dari pembelian, tukar-menukar 
dan hadiah. Jika sudah sesuai dengan keperluan maka secepatnya 
dilakukan pengolahan, agar koleksi dapat disajikan kepada 
pemustaka, khususnya mahasiswa Fakultas Sains dan Teknologi 
UIN Alauddin Makassar. 
b. Pemberian stempel buku 
Semua buku di Fakultas Sains dan Teknologi UIN 
Alauddin Makassar di beri tanda berupa stempel atau cap, hal ini 
untuk memudahkan pustakawan dalam mengenali koleksi milik 
perpustakaan. Adapun stempel yang dimaksud sebagai berikut: 
1) stempel Buku Perpustakaan Fakultas Sains dan Teknologi 




FAKULTAS SAINS & TEKNOLOGI 
UIN ALAUDDIN MAKASSAR 
Tgl. Terima  
No. Reg  
Asal  
Klasifikasi  
Jumlah Exp  










FAK. SAINS DANTEKNOLOGI 
 
Sumber: perpustakaan fakultas sains dan teknologi UIN Alauddin 
Makassar 
 
c. Buku induk 
Pustakawan mencatat setiap judul buku ke dalam buku 
induk  yang telah disedakan. Dalam buku induk tersebut telah di 
sediakan masing-masing kolom pengisian. Adapun kolom yang 
dimaksud seperti di bawah ini: 
1) Tanggal terima 
2) Nomor terima pertahun 
3) Nomor induk 
4) Nama pengarang 




9)  Diterima dari 
10)  Sumber 
11)  Bahasa  
12)  Harga 




Sebelum membuat sebuah katalog, pustakawan terlebih dahulu 
data-data bibliografis dari suatu bahan pustaka disarikan dan dikumpulkan 
dalam satu lembar kerja pengolahan atau yang biasa disebut worksheet. Di 
mana worksheet ini bermanfaat dalam basis data katalog, baik basis cetak 
maupun elektronik atau komputerisasi. Worksheet juga menjadi cadangan 
data jika  katalog yang telah dibuat menajdi rusak, apalagi yang berbasis 
elektronik yang rentan rusak jika sistem yang digunakan belum terlalu 
canggih. Karena itu, cadangan dalam format data dalam bentuk kertas 
masih perlu disediakan. 
Pada worksheet ini, pustakawan Perpustakaan Fakultas Sains dan 
Teknologi UIN Alauddin Makassar, mencatat data-data bibliografis 
lengkap dari sebuah bahan pustaka yang akan diolah, mulai dari nomor 
registrasi, data bibliogarfis untuk katalogisasi, tajuk entri, nomor 
klasifikasi dan subjek buku.  
Adapun worksheet isian data bibliografis bahan pustaka terbagi 
dalam 3 (tiga) bagian di antaranya: 
a) Bagian pengadaan 
Pada bagian penagadaan mencatat, nomor registrasi, eksemplar, asal 
bahan puustaka, serta tanggal, nama, dan paraf. 
b) Bagian katalogisai 
Bagian katalogisasi mencatat, jenis koleksi, bahasa, judul, 
penanggung jawab, penerjemah, editor, data khusus, edisi/cetakan, 
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kota terbit,  kolasi, tahun terbit, judul seri, ISBN/ISSN, bibliografi, 
indeks, catatan: judul asli, entri utama nama orang, entri utama 
nama judul, entri utama badan korporasi, entri utama nama 
pertemuan, entri tambahan nama orang, entri tambahan judul, entri 
tambahanbadan korporasi, entri tambahan nama pertemuan serta 
tanggal, nama, dan paraf petugas perpustakaan. 
c) Bagian klasifikasi 
Bagian klasifikasi ini tercantum, nomor klasifikasi, subjek dan kata 
kunci.  
4. Penentuan tajuk subjek 
  Menentukan tajuk subjek merupakan proses menganalisis isi 
bahan pustaka dan menentukan istilah yang sesuai untuk ditetapkan 
sebagai titik akses yang paling tepat untuk mewakili subjek atau isi 
buku, artikel majalah, dan Iain-Iain dengan menggunakan standar 
tertentu.  
  Untuk menentukan tajuk subjek suatu buku, pustakawan 
Fakultas Sains dan Teknologi UIN Alauddin Makassar melakukan 
kegiatan ini dengan cara; membaca judul buku termasuk anak judul 
jika ada atau membaca secara teknis mulai dari judulnya, daftar isi, 
pendahuluan dan membaca sebagian dari isi buku sehingga dapat 
disimpulkan apa subyek dari buku tersebut. 
  Dalam menentukan tajuk subjek Perpustakaan Fakultas Sains 
dan Teknologi UIN Alauddin Makassar menggunakan Daftar Tajuk 
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Subjek Perpustakaan Nasional. Adapun penentuan tajuk subjek adalah 
menentukan satu subyek dengan melihat judul buku atau daftar isi 
dalam buku tersebut. Pengambilan subyek secara luas. 
Contoh:  
judul   : Dasar-dasar fisiologi tumbuhan 
Subyek : Fisiologi tumbuhan 
   
5. Penentuan nomor klasifikasi  
 Menentukan nomor klasifikasi berdasarkan subyek dengan 
acuan atau rujukan yang digunakan dalam Daftar Tajuk Subjek 
Perpustakaan Nasional ini yaitu acuan lihat, acuan lihat juga dan 
acuan umum yang dinyatakan dengan istilah, seperti; Gunakan, 
GU(Gunakan Untuk), IL (Istilah Luas),LJ (Lihat Juga), IK (Istilah 
Khusus), dan IT (Istilah terkait). 
 Berikut peragaan entri dalam Daftar Tajuk Subjek 
Perpustakaan Nasional yang dilakukan oleh pustakawan Fakultas 
Sains dan Teknologi. Dengan judul buku Dasar-dasar fisiologi 
tumbuhan dan subjeknya adalah fisiologi tumbuhan. Maka proses 
penentuan nomor klasifikasinya nampak seperti dibawah ini: 
Fisiologi 574.1; 612 
    LJ nama organ tubuh, enzim dan zat dalam tubuh  
    makhluk hidup, ump.  Ginjal; Jantung; Otot; Paru- 
    paru. 
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     Juga bahan kimia atau gejala alam tertentu dengan 
     subdivisi “Aspek fisiologis” dan “Pengaruh   
    fisiologis”, ump.  
     Absorbs - - Aspek fisiologis; 
     Alkohol - - pengaruh fisiologis; 
     Gaya berat - - Aspek fisiologis; 
     Obat - - pengaruh fisiologis; 
     Panas - - pengaruh fisiologis; 
 GU Fisiologis manusia 
   Ilmu faal manusia, tubuh manusia 
 IL Anatomi 
   Biologi 
   Kesehatan 
   Sains 
 IK Neorofisiologis 
   Obesitas 
   Otot 
   Pencernaan 
   Psikologi patologis 
 IT Darah 
   Gizi 
   Kelelahan 
   Pancaindera 
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   Pembiakan 
   Pernapasan 
   Pertumbuhan 
   Sel 
   Tulang 
   Usia lanjut 
Fisiologis bakterial 
 Gunakan bakteri - - Aspek fisiologis 
Fisiologis binatang 591.1 
 GU Binatang, Fisiologi 
 IK binatang - - Abnormalitas 
Fisiologis jaringan 574. 82 
 GU Historifisiologis 
 IL Histologi 
Fisiologi kimia 
 Gunakan biokimia 
Fisiologis Klinis 
 Gunakan fisiologi patologis 
Fisiologis manusia 612 
 GU ilmu faal 
 IK Manusia - - Abnormallitas 
Fisiologis molokuler 
 Gunakan Biofisika 
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Fisiologis perbandingan 574.1 ; 591.1 
 GU binatang, fisiologi 
  Fisiologi binatang 
  Zoologi - - Fisiologi 
 IL Zoologi 
Fisiologis sel   574.876 
 GU Fungsi sel 
  Sel, Fisiologi 
 IL Biologi sel 
Fisiologis tanaman  581.1 
 GU Botani - - Fisiologi 
   Fisiologi Tumbuh-tumbuhan 
  Tanaman, Fisiologi 
 IL Botani 
 IK Gizi tanaman 
  Tanaman - - Pertumbuhan 
Fisiologis tumbuh-tumbuhan 
 Gunakan Fisiologi tanaman 
Fisiologis, Psikologi 
 Gunakan psikologi fisiologis 
Fisiopatologi 
 Gunakan Fisiologis patologis. 
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  Dari tahapan diatas dapat ditulis sepeti berikut: 
   Subyek   : Fisiologi tumbuhan 
   No. Klasifikasi : 581.1 
6. Pelabelan 
Pelabelan, merupakan kegiatan yang harus dilakukan disetiap 
perpustakaan untuk menandai jenis buku dan kelasnya masing-masing, 
sehingga dengan pelabelan ini nantinya koleksi akan sangat mudah 
dishelving dan juga mudah ditemukan oleh pemustaka. 
Sebelum dilakukan pelabelan pustakawan terlebih dahulu 
menentukan kepengarangan buku dilakukan dengan melihat cover buku 
halaman judul, atau pada punggung buku. Kemudian dari nama pengarang, 
diambil tiga huruf nama kedua dari pengarang ( pertama ) dan satu huruf 
dari judul kemudian dituliskan pada sudut kanan halaman judul 
menggunakan pensil. 
Contoh:  
Pengarang  : Benyamin Lakitan 
Maka ditulis : BEN 
Judul  : Dasar-dasar fisiologi tumbuhan 
Maka ditulis dengan : d 
Sehingga dari tahapan keseluruhan diatas dapat ditulis dalam 
bentuk: 
 
581.1 : nomor klasifikasi 
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BEN : 3 huruf dari nama pengarang 
  d : 1 huruf dari judul 
Selanjutnya pustakawan perpustakaan Fakultas Sains dan 
Teknologi UIN Alauddim Makassar melakukan dengan beberapa langkah; 
a. Jenis kertas yang digunakan untuk label yakni menggunakan kertas 
yang tipis atau kertas self adhensive labels. 
b. Sebelum pelabelan, dilihat ketebalan buku yang ada, jika tebal 
maka akan sangat mudah untuk memposisikan nomor yang ada 
dilabel persis ditenga-tengah punggung buku,  namun jika ternyata 
buku tersebut tipis, misalnya hanya 20 lembar saja, maka solusinya 
adalah dengan memposisikan angka pertama nomor klasifikasinya 
tepat ditengah punggung buku. 
c. Jarak pelabelan dari bawah disesuaikan dengan koleksi lain, yakni 
jarak dari bawah 2,5 cm 
d. Kemudian dilapisi dengan solasi agar tidak mudah rusak, luntur 
dan tidak mudah lepas. 
e. untuk koleksi buku yang tebal, untuk mencegah kerusakan jilidan, 
pustakawan melakukanya dengan distaples disamping jilidan, oleh 
karena itu sebisa mungkin staples tersebut mengenai label agar 
tambah kuat. 
7. Kantong buku 
Suatu kantong yang terbuat dari kertas manila warna kuning 
dengan ukuran 12 cm x 9 cm dan ditempelkan pada bagian dalam kulit 
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belakang buku disebut dengan kantong buku. disebut kantong karena 
memiliki fungsi yang serupa dengan kantong pada baju. Tetapi dalam hal 
ini kantong buku digunakan untuk menempatkan kartu buku dan berisi 
identitas dari buku, seperti nomor klasifikasi, Judul buku, nama 
pengarang dan nomor registrasi. 
8. Kartu buku 
Kartu buku adalah kertas kecil dengan ukuran 12,5 cm x 7,5 cm 
yang di letakkan dibagian sampul belakang buku yakni pada kantong 
buku. Kartu buku bertujuan untuk membantu proses pencatatan apabila 
buku dipinjam keluar, dengan cara kartu buku akan di simpan di 
perpustakaan itu sendiri sementara buku dipinjam keluar. Sehingga bila 
ada kartu buku yang diluar berarti buku yang identitasnya tercatat pada 
kartu tersebut dipinjam keluar perpustakaan, baik untuk beberapa hari. 
Pada bagian atasnya diberi identitas yang meliputi nomor klasifikasi, judul 
buku, dan nama pengarang. Sedangkan bagian bawahnya terbagi menjadi 
dua kolom, satu untuk mencatat tanggal pengembalian, dan satu untuk 
mencatat nomor anggota peminjam buku. 
9. Slip peminjaman 
Proses pembuatanya yakni selembar kertas dengan ukuran lebih 
kurang 12,5 cm x 7,5 cm yang ditempelkan pada bagian halaman 
belakang atau halaman terakhir buku sebelum kulit belakang buku. Slip 
tanggal berisikan tanggal pengembalian jika buku tersebut dipinjam agar 
mengingatkan si peminjam kapan buku itu harus dikembalikan. Slip 
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tanggal ini ditempelkan pada bagian atas dihalaman tersebut dengan jarak 
kira-kira 0,5 cm - 1,5 cm dan diusahakan agar tidak mengganggu tulisan 
pada halaman itu. Maka dari itu cukup ditempel dengan perekat/lem pada 
bagian atasnya saja, sehingga ketika membaca tulisan dibawah slip date, 
dapat dilipat keatas begitu saja. 
10. Penyusunan buku di rak (shelving) 
Di Perpustakaan Fakultas Sains dan Teknologi UIN Alauddin 
Makassar untuk kegiatan penyusunan buku–buku dirak adalah tahap 
kegiatan terakhir dari kegiatan pengolahan bahan pustaka (buku). Bentuk 
sistem penempatan koleksi bahan pustaka (buku) yaitu sistem tetap.  
Di ruangan perpustakaan terdapat beberapa rak buku dan masing-
masing rak berisi koleksi jurusan berdasarkan disiplin ilmu, diantaranya; 
1. Rak buku fisika 
2. Rak buku kimia 
3. Rak buku biologi 
4. Rak buku peternakan 
5. Rak buku matematika 
6. Rak buku arsitektur 
7. Rak buku penataan wilayah dan kota 
8. Rak buku teknik informatika 




C. Kendala-kendala yang di hadapi perpustakaan Fakultas Sains dan 
Teknologi UIN Alauddin Makassar. 
Suatu perpustakaan akan mampu menjalankan tugas dan fungsinya dengan 
baik, apabila semua sistem dan kebutuhan terpenuhi. Namun sejalan dengan apa 
yang penulis temukan pada perpustakaan Fakultas Sains dan Teknologi UIN 
Alauddin Makassar, mengalami beberapa kendala, antara lain sebagai berikut: 
1. Tenaga pustakawan 
  Ibu Arvanita, S. Hum (wawancara, 24 September 2013) 
selaku staf bagian pengolahan bahan pustaka perpustakaan Fakultas 
Sains dan Teknologi UIN Alauddin Makassar mengatakan: 
  “Kegiatan yang ada pada perpustakaan sangat beragam 
untuk itu dalam pengolahan bahan pustaka tidak dapat diselesaikan 
secara cepat, apabila tenaga yang ada dalam suatu perpustakaan 
sangat minim. Hal ini  kegiatan dalam pengolahan terlihat lambat 
semua itu akibat kurangnya tenaga pustakawan sehingga koleksi 
bahan pustaka masih tersusun rapih pada bagian pengolahan”. 
 Untuk mengelolah sebuah perpustakaan harus 
membutuhkan tenaga yang maksimal sehingga dengan mudah dapat 
menyelesaikan segala jenis aktivitas dalam suatu perpustakaan, 
sehingga semuanya dapat berjalan dengan efektif dan efisien. 
Perpustakaan Fakultas Sains dan Teknologi UIN Alauddin Makassar 
terlihat sangat minimnya tenaga pustakawan dimana dalam melakukan 
aktivitasnya. Hal ini nampak  dari kesibukan yang ada dengan 
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banyaknya pekerjaan yang tertumpuk terutama dari segi pengolahan 
bahan pustaka, pelayanan peminjaman dan pengembalian. 
2. Fasilitas 
  Fasilitas merupakan salah satu faktor penunjang dalam 
suatu perpustakaan oleh karena itu, perpustakaan Fakultas Sains dan 
Teknologi UIN Alauddin Makassar sekiranya dapat menambah 
fasilitasnya. Ibu Arvanita, S. Hum (wawancara, 24 September 2013) 
mengatakan;  
  “Fasilitas sangat penting untuk instansi, terlebih lagi seperti 
perpustakaan sebagai  mana dengan fungsinya, mengolah, menyimpan 
dan melayani pemustakanya. Dimana gedung perpustakaan yang 
sempit tidak dapat menampung pengunjung atau pemustaka yang ada 
pada Fakultas Sains dan Teknologi UIN Alauddin Makassar, 
kemudian peralatan yang digunakan sangat kurang sehingga 
memperlambat  kegiatan pengolahan bahan pustaka”. 
  Suatu perpustakaan tentu harus memiliki gedung atau 
ruangan yang digunakan untuk menyimpan bahan pustaka sekaligus 
untuk melayankannya kepada masyarakat penggunanya. Gedung suatu 
perpustakaan haruslah yang benar-benar dirancang untuk 
perpustakaan dan diperhitungkan bagi kemungkinan pengembangan 
ke masa depan. Dimana letak gedung itu haruslah strategis dan mudah 
dijangkau oleh masyarakatnya. Hal ini sesuai dengan semboyan suatu 
perpustakaan yang pada perguruan tinggi adalah perpustakaan 
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jantungnya perguruan tinggi•, sedangkan pada perpustakaan umum 
semboyannya adalah perpustakaan otaknya masyarakat. Oleh karena 
itu, selayaknya perpustakaan haruslah tepat berada ditengah-tengah 
masyarakat yang dilayaninya. Gedung perpustakaan juga harus 
diperlengkapi dengan sarana dan fasilitas pendukung seperti aula, 
ruang layanan, ruang pengolahan, ruang staf dan pimpinan, toilet, 
areal parkir yang memadai. Penerangan di perpustakaan juga harus 
cukup diperhatikan. Karena penerangan ini cukup menentukan dalam 
hal kenyamanan pengguna dalam hal membaca dan memanfaatkan 
perpustakaan. Penerangan di perpustakaan sedapat mungkin dirancang 
agar menggunakan cahaya alam dengan tidak mengabaikan 
penggunaan cahaya listrik. Karena sewaktu-waktu listrik juga sangat 
diperlukan apabila cuaca mendung.   
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BAB  V 
PENUTUP 
 
A. Kesimpulan  
Berdasarkan hasil studi kualitatif mengenai kegiatan pengolahan bahan 
pustaka pada Perpustakaan Fakultas Sains dan Teknologi UIN Alauddin 
Makassar berupa wawancara, survey atau pengamatan dilapangan, 
dokumentasi dan studi literatur/perpustakaan, maka dapat ditarik kesimpulan 
sebagai berikut : 
1 Sistem pengolahan bahan pustaka pada Perpustakaan Fakultas Sains dan 
Teknologi UIN Alauddin Makassar 
Kegiatan yang dilakukan dalam pengolahan bahan pustaka yakni 
dengan menggunakan sistem komputerisasi dan manual. Adapun langkah-
langkahnya seperti; a) pengecekan bahan pustaka, b) inventarisasi  c) 
worksheet (lembar kerja), e) penentuan tajuk subjek, f) penentuan nomor 
klasifikasi, g) pelabelan, h) pembuatan kantong buku, i) pembuatan kartu 
buku, j) pembuatan slip peminjaman, k) penyusunan koleksi di rak. 
2 Kendala-kendala yang dihadapi Perpustakaan Fakultas Sains dan 
Teknologi UIN Alauddin Makassar. 
Sejalan dengan kegiatan pengolahan bahan pustaka yang dialakukan 
oleh perpustakaan fakultas sains dan teknologi UIN alauddin Makassar maka 




b) Fasilitas yang kurang memadai. 
B. Saran 
Berdasarkan kesimpulan yang telah disampaikan diatas dengan hasil 
penelitian yang telah diperoleh, saran-saran yang dapat penulis sampaikan 
disini adalah, sebagai berikut : 
1. Untuk memperlancar  kegiatan pengolahan bahan pustaka diharapkan 
kepala perpustakaan Fakultas Sains dan Teknologi UIN Alauddin 
Makassar agar menambah tenaga pustakawan. 
2. Dalam inventarisasi khususnya proses pengisian worksheet (lembar 
kerja) sebaiknya di input dalam komputer, hal ini untuk memudahkan 
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PEDOMAN WAWANCARA TERARAH  
 ( GUIDED INTERVIEW) 
PADA PENELITIAN KUALITATIF 
PERPUSTAKAAN FAKULTAS SAINS DAN TEKNOLOGI UIN 
ALAUDDIN MAKASSAR 
 
1. Bagaimana langkah-langkah pengolahan bahan pustaka pada perpustakaan 
Fakultas Sains dan Teknologi UIN Alauddin Makassar ?. 
2. Apa saja yang di lakukan dalam pengolahan bahan pustaka pada 
perpustakaan Fakultas Sains dan Teknologi UIN Alauddin Makassar ?. 
3. Bagaimana proses pengecekan bahan pustaka pada perpustakaan Fakultas 
Sains dan Teknologi UIN Alauddin Makassar ?. 
4. Bagaimana proses inventarisasi bahan pustaka pada perpustakaan Fakultas 
Sains dan Teknologi UIN Alauddin Makassar ?. 
5. Bagaimana proses pengisian worksheet (lembar kerja) bahan pustaka pada 
perpustakaan Fakultas Sains dan Teknologi UIN Alauddin Makassar ?. 
6. Bagaimana proses penentuan subjek bahan pustaka pada perpustakaan 
Fakultas Sains dan Teknologi UIN Alauddin Makassar ?. 
7. Bagaimana proses Klasifikasi bahan pustaka pada perpustakaan Fakultas 
Sains dan Teknologi UIN Alauddin Makassar ?. 
8. Bagaimana proses pelabelan bahan pustaka pada perpustakaan Fakultas 
Sains dan Teknologi UIN Alauddin Makassar ?. 
9. Bagaimana proses pembuatan kantong buku bahan pustaka pada 
perpustakaan Fakultas Sains dan Teknologi UIN Alauddin Makassar ?. 
10. Bagaimana proses pembuatan kartu buku bahan pustaka pada 
perpustakaan Fakultas Sains dan Teknologi UIN Alauddin Makassar ?. 
11. Bagaimana proses pembuatan slip pengembalian bahan pustaka pada 
perpustakaan Fakultas Sains dan Teknologi UIN Alauddin Makassar ?. 
  
12. Bagaimana proses penyusunan buku di rak pada perpustakaan Fakultas 
Sains dan Teknologi UIN Alauddin Makassar ?. 
13. Apa kendala yang dihadapi perpustakaan Fakultas Sains dan Teknologi 
UIN Alauddin Makassar ?. 
  
  
RUANG PERPUSTAKAAN  
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